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PROJETO DE RESOLUCAO N2 006/2025, DE 04 DE JUNHO DE 2025

Regulamenta as fung¢des de confianca e as fungdes
gratificadas da Camara Municipal de Caieiras, e da
outras providéncias.

A Camara Municipal de Caieiras APROVA:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12. A Camara Municipal de Caieiras contara, em sua
estrutura organizacional, com fung¢des de confianca e fungdes gratificadas, destinadas
a execucdo de atividades de coordenacdo, chefia, apoio técnico, operacional ou
institucional, conforme as defini¢ées e condicdes estabelecidas nesta Resolucao.

Art. 22, As fungdes classificam-se da seguinte forma:

| - Fungbes de Confianga: consiste na implementacdo de
atributos inerentes a atividade de coordenacdo e chefia de drgdos, observadas suas
competéncias legais, redundando na ampliagao das responsabilidades do servidor
titular de cargo de provimento efetivo, designado através de ato da Presidéncia e
remunerado com a gratificagao pecuniaria correspondente;

Il - Funcles Gratificadas: consiste no exercicio de
atividades para o cumprimento de objetivos especificos, bem como os ligados ao
propdsito de comissdes, grupos e equipes de apoio, cujo objetivo implique em
aumento de responsabilidades ao servidor publico para a realizacdao e entrega dos
resultados esperados, sem prejuizo do exercicio das atribuicdes do cargo de origem,
percebendo, para tanto, gratificacdo pecuniaria correspondente.

Art. 32. S3o consideradas fung¢des de confianga da
Camara Municipal:
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a) Agente de Contratagdo (FC-1);
b) Coordenador (FC-2);

c) Chefe (FC-3);

d) Encarregado (FC-4).

Paragrafo unico. As fungdes de confianga terdo natureza
de coordenacdo, chefia ou supervisdo, sendo exercidas mediante gratificacdo
proporcional a responsabilidade atribuida.

Art. 42. S3o consideradas funcoes gratificadas da Camara
Municipal:

a) Controlador de Frota (FG-1);

b) Ouvidor (FG-1);

c) Pregoeiro (FG-1);

d) Presidente de Comissdo (FG-1);

e) Membro do Conselho Deliberativo da Escola do
Legislativo (FG-2);

f) Fiscal de Contratos (FG-3);

g) Membro de Comissdo ou Equipe de Apoio (FG-3).

§ 12. O servidor designado para func¢do gratificada devera
desempenhar, cumulativamente, as atividades do cargo efetivo de que é titular e as
atividades extraordindrias da funcdo designada, mediante gratificacdo.

§ 22. A composi¢ao do Conselho Deliberativo da Escola
do Legislativo e as atribuicbes de seus membros serdo estabelecidas em norma
especifica proépria.

Art. 52. As funcdes de confianca e as funcdes gratificadas
da Camara Municipal de Caieiras destinam-se exclusivamente a servidores efetivos do
guadro de pessoal do Poder Legislativo, observados os requisitos técnicos e de perfil
funcional estabelecidos na regulamentacdo da funcdo, e serdo exercidas por meio de
designacdo formal por ato da Presidéncia.
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§ 12. O servidor efetivo designado para o exercicio de
cargo em comissdo, fungdo de confianga ou func¢do gratificada podera, durante o
periodo de designacdo, progredir horizontal e verticalmente na carreira, nos termos
da legislacdo vigente, computando o tempo de designacdo como de efetivo exercicio.

§ 22, Os servidores em exercicio de fun¢do de confianca
ou de funcdo gratificada terao prioridade na participacdo de cursos oferecidos pela
Escola do Legislativo ou custeados pela Camara Municipal, desde que relacionados as
atividades da funcdo.

§ 32. Quando o servidor designado para funcdo de
confianga ou fungao gratificada estiver afastado por férias ou licenca superior a 10
(dez) dias, outro servidor poderd ser designado para substitui-lo, fazendo jus a
gratificacdo proporcional ao tempo de exercicio.

CAPITULO Il
DAS FUNCOES DE CONFIANCA

SECAO||
DO AGENTE DE CONTRATAGAO

Art. 62. Ao Agente de Contratagao Compete:

| - receber a solicitagao de aquisicao de bens ou servicos,
acompanhada da justificativa elaborada pelo setor ou departamento competente,
encaminhando a Presidéncia da Camara Municipal para decisdo de instauracdo de
procedimento administrativo de contratacao;

Il - determinar, apds a instauracdao do procedimento
administrativo de contratacdo, em despacho inicial, as medidas a serem tomadas pela
Equipe de Apoio a Contratacao;

Il - conduzir o procedimento administrativo contratacao
até a homologacdo, garantindo a observacao da legislacdo aplicavel bem como os
principios que norteiam a administracdo publica;
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IV - determinar e executar quaisquer atividades que se
facam necessdrias ao bom andamento do procedimento administrativo de contratacao,
responsabilizando-se pela fiscalizacdo dos documentos apresentados pelos licitantes e
demais interessados, bem como pelo efetivo atendimento aos requisitos constantes do
edital ou do ato administrativo congénere;

V - zelar pelo estrito cumprimento aos prazos
estabelecidos para inicio e término dos procedimentos administrativos de contratacao;

VI - autorizar vista dos autos e extracdo de copias pelos
licitantes e demais interessados do procedimento administrativo de contratacao;

VIl - determinar a Equipe de Apoio a Contratacdo a
realizacdo de quaisquer diligéncias necessdrias a escorreita tramitacdo do
procedimento administrativo de contratacao;

VIII - tomar todas as decisdbes que antecedem a
homologacao do procedimento administrativo de contratagao, realizando o julgamento
das questdes controvertidas e preparando os eventuais recursos administrativos para
julgamento;

IX - julgar, com auxilio dos membros da Equipe de Apoio
a Contratacdo, os recursos administrativos interpostos;

X - elaborar relatério final, recomendando a autoridade
ordenadora de despesas a homologacdo ou ndo homologacdo do procedimento
administrativo de contratacao;

Xl - determinar o arquivamento do procedimento
administrativo de contratacdo, quando exauridas as providéncias determinadas;

XII - designar membro da Equipe de Apoio a Contratacao
para se responsabilizar pela catalogacdo e arquivamento dos procedimentos
administrativos de contratacao.
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§ 12. A funcgdo de confianca de Agente de Contratagdo é
privativa de servidor efetivo cujo cargo apresente atribuicbes que guardem relagao
com as atividades de compras, licitagcdes e contratos ou com formacgao de nivel superior
adequada ao exercicio da fungao.

§ 22. O Agente de Contrata¢dao ndo podera ser conjuge ou
companheiro de licitantes ou contratados habituais da Camara Municipal, nem ter com
eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de
natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

SECAO Il
DO COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO

Art. 72. Ao Coordenador da Escola do Legislativo
compete:

| - representar a Escola do Legislativo junto aos demais
orgaos da Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Caieiras, ou demais 6rgaos
publicos e entidades privadas de qualquer natureza, na auséncia do Presidente da
Escola do Legislativo;

Il - dirigir as atividades da Escola do Legislativo e tomar as
providéncias necessdrias a sua regularidade e funcionamento;

Il - elaborar relatorio trimestral de atividades a ser
apresentado ao Conselho Deliberativo;

IV - administrar os gastos de acordo com a previsao
orcamentdria, representando ao Diretor-Presidente sempre que houver necessidade
de adequacao da disponibilidade de recursos;

V - orientar e fiscalizar os servicos da Escola do
Legislativo, baixando atos administrativos sempre que necessario;
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VI - assinar certificados, documentos escolares e
documentos que guardem relagdo com as atividades da Escola do Legislativo na
auséncia do Presidente da Escola do Legislativo;

VIl - propor ao Conselho Deliberativo o recrutamento
temporario de professores, instrutores, palestrantes e conferencistas;

VIII - responsabilizar-se pela atualizagao permanente dos
registros de alunos, professores, instrutores e conferencistas;

IX - responsabilizar-se pela regularidade dos didrios de
classe ou listas de presenca;

X - responsabilizar-se pela manutencdo do cadastro de
nomes de profissionais, instrutores, especialistas e entidades conveniadas;

Xl - responsabilizar-se pela lavratura das atas das
reunioes do Conselho Deliberativo;

XIl - determinar a elaboracao da correspondéncia oficial
da Escola do Legislativo;

XIll - responsabilizar-se pela aquisicdao, manutencao e
disponibilizacdao do material necessario ao desenvolvimento das atividades da Escola
do Legislativo;

XIV - planejar, em conjunto com o Diretor Pedagégico, as
aulas, palestras, seminarios e demais atividades oferecidas pela Escola do Legislativo;

XV - responsabilizar-se pela aprovacdo do material de
divulgacdo da Escola do Legislativo;

XVI - responsabilizar-se pela elaboracdao de editais de
credenciamento e selecao;

Rua Albert Hanser, n° 80 - Regido Central - Caieiras/SP
CEP: 07700-605 - TEL: (011) 4442-8399
www.camaracaieiras.sp.gov.br




%{Zl/[@/@ c_(/%%/;?(’ﬁ%([/ e %((('Pfl’((d

XVII - representar ao Diretor-Presidente para a realizagao
de contratagGes e celebragdo de convénios ou termos de parceria necessarios ao
funcionamento da Escola do Legislativo;

XVIIl - executar outras tarefas correlatas que sejam
determinadas pelo superior hierarquico.

Paragrafo Unico. A func¢do de confianca de Coordenador
da Escola do Legislativo é privativa de servidor efetivo, com formacao de nivel superior.

SECAO Il
DO COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

Art. 82. Ao Coordenador de Recursos Humanos compete:

| - coordenar a elaboracdo, revisao e expedicao dos atos
administrativos de pessoal, como nomeacdes, lotagbes, atos da Presidéncia, portarias
e outros documentos funcionais, promovendo sua tramitacao nos termos da legislacao
vigente;

Il - realizar o levantamento de necessidades de pessoal
das unidades administrativas, propondo a abertura de concursos publicos e outras
providéncias relacionadas a gestdo do quadro de servidores;

Il - providenciar a identificagao funcional dos servidores,
organizando o processo de matricula e expedicdo dos documentos pertinentes;

IV - supervisionar o controle de frequéncia dos
servidores, bem como dos afastamentos por motivo de saude, faltas justificadas e
abonadas, providenciando os encaminhamentos necessdrios aos setores
competentes;

V - fiscalizar e controlar os pagamentos de vencimentos,
adicionais, vantagens, auxilios indenizatdrios, progressdes, promocdes e demais
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beneficios dos servidores da Camara Municipal, acionando a Comissdao Técnica de
Gestdo de Carreira e Recursos Humanos sempre que necessario;

VI - elaborar e manter atualizadas as escalas anuais de
férias e licencas prémio, bem como controlar os periodos aquisitivos e concessivos,
evitando acumulos injustificados e promovendo a atuacdo da comissdo competente
guando exigido;

VIl - gerir os processos de conversao em pecunia de férias
e licencas, bem como os pedidos administrativos dos servidores, promovendo sua
correta instrucdo e encaminhamento a instancia competente;

VIl - coordenar os langcamentos e o fechamento das
folhas de pagamento de servidores, estagidrios e vereadores, promovendo a
manutenc¢ado dos eventos, envio de documentos e recebimento de justificativas;

IX - acompanhar a evolugao da legislacdo pertinente,
solicitando atualizagBes no sistema informatizado de folha de pagamento e garantindo

o cumprimento das obrigacdes legais vinculadas a AUDESP, eSocial e demais
normativas de controle externo;

X - controlar e gerenciar os processos relacionados aos
estagidrios, incluindo niumero de vagas, termos de compromisso, relatorios, frequéncia
e pagamento de auxilios;

Xl - planejar e supervisionar os exames admissionais,
perioddicos e demissionais dos servidores, conforme normas legais e regulamentares;

Xl - coordenar a gestdo dos assentos funcionais,
mantendo atualizadas todas as ocorréncias relativas a vida funcional dos servidores,
como direitos adquiridos, cursos realizados, penalidades, decisGes judiciais e demais
anotagoes relevantes;
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XIll - apurar e registrar o tempo de servico de servidores
e ex-servidores, emitindo as certiddes correspondentes mediante solicitagdao ou
determinagdo superior;

XIV - emitir e encaminhar relatérios mensais e anuais
relativos a gestdo de pessoas aos orgaos de fiscalizacdo e controle, nos termos da
legislagdo aplicavel;

XV - comunicar ao superior hierarquico e a Comissao
Permanente de Sindicancia e Procedimento Administrativo eventuais irregularidades
constatadas em matéria de pessoal;

XVI - controlar o recebimento, registro e arquivamento
das declaragdes de bens de servidores e parlamentares, zelando pelo cumprimento
das exigéncias legais;

XVIl - disponibilizar anualmente aos servidores e
vereadores as informacdes necessdrias ao cumprimento de suas obrigacdes fiscais,
notadamente quanto a declaracdo de rendimentos;

XVIIl - supervisionar diretamente as atividades dos
servidores vinculados a area administrativa e de recursos humanos, definindo rotinas,
metas e métodos de trabalho;

XIX - promover a integracdo entre setores,
departamentos, secretarias e servidores da Camara Municipal, estimulando o fluxo
continuo de informacodes e a cooperagao institucional;

XX - acompanhar continuamente a composicao do
guadro funcional, avaliando a necessidade de ajustes, reposicées ou adequacdes nos
recursos humanos disponiveis;

XXI - participar da elaboracdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas e politicas de valorizacdao dos servidores da Camara
Municipal;
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XXII - zelar pela manuteng¢do de condi¢des adequadas de
trabalho, sugerindo melhorias e promovendo medidas de bem-estar no ambiente
institucional;

XXl - propor e implementar agBes de conservagao,
digitalizacdo e restauracdao de documentos funcionais e administrativos ligados a area
de recursos humanos;

XXIV - monitorar o cumprimento das obrigacdes legais e
normativas relacionadas a drea de pessoal, promovendo ajustes de procedimentos
internos sempre que necessario;

XXV - prestar assessoramento técnico a Presidéncia, a
Mesa Diretora e as Secretarias da Camara, sempre que solicitado, nas matérias que
envolvam gestdo administrativa e de recursos humanos;

XXVI - representar, sempre que designado, o setor de
Recursos Humanos em reunides técnicas, treinamentos, inspecdes e demais eventos
relacionados a gestdo de pessoal;

XXVII - executar outras atividades compativeis com as
atribuicdes da funcdo que Ihe forem determinadas por superior hierarquico, no ambito
de sua competéncia.

Paragrafo unico. A funcdo de confianca de Coordenador
de Recursos Humanos é privativa de servidor ocupante de cargo efetivo, com formacgao
de nivel superior e experiéncia na gestao de recursos humanos.

SECAO IV
DO CHEFE DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Art. 92, Ao Chefe de Gestdo Administrativa compete:
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| - coordenar, supervisionar e orientar as atividades
administrativas e burocrdticas desempenhadas pelos Técnicos Legislativos e demais
servidores com atribui¢gdes assemelhadas;

Il - planejar e distribuir as demandas de trabalho entre os
Técnicos Legislativos, garantindo a adequada execucdo das tarefas e o cumprimento
dos prazos;

Il - acompanhar e avaliar a execucdo dos servicos
administrativos e de apoio técnico prestados pelos servidores, promovendo a corre¢ao
de falhas, quando necessario;

IV - garantir a padronizagdo e a qualidade dos
documentos produzidos no ambito dos setores administrativos, zelando pela clareza,
correcdo e conformidade com os atos normativos da Camara Municipal;

V - monitorar o tramite de processos administrativos,
assegurando sua correta instrugdo, andamento e arquivamento conforme os fluxos
internos;

VI - coordenar o atendimento ao publico interno e
externo no ambito do setor, assegurando presteza, cortesia e cumprimento dos
protocolos institucionais;

VII - fiscalizar o uso, a guarda e o controle dos materiais
de expediente sob responsabilidade do setor, comunicando eventuais necessidades de
reposicao ou descarte;

VIl - promover a constante atualizacdao dos servidores do
setor quanto a legislacdo, normas internas e procedimentos administrativos aplicaveis
a sua area de atuacao;

IX - acompanhar o desempenho dos Técnicos
Legislativos, prestando informacBes e sugestdes a Secretaria de Assuntos
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Administrativos ou a chefia imediata quanto a lotacdao, capacitacdao ou eventual
realocac¢do funcional;

X - manter comunicacdo direta com os demais setores da
Camara Municipal, promovendo a integracdio e a efetividade dos servigos
administrativos;

Xl - propor medidas de melhoria e modernizacao dos
procedimentos administrativos, inclusive quanto ao uso de ferramentas digitais,
digitalizacdo de documentos e controle de arquivos;

Xl - organizar as rotinas administrativas, inclusive em
relacio ao fluxo de documentos, controle de prazos e distribuicio de
responsabilidades entre os servidores;

XIll - garantir o cumprimento das determinacdes e
solicitagcdes oriundas da Presidéncia, da Mesa Diretora, dos Secretarios ou de outros
superiores hierdrquicos, no ambito das competéncias do setor;

XIV - controlar a frequéncia dos servidores sob sua
supervisdo direta, comunicando eventuais irregularidades ou auséncias injustificadas;

XV - propor, sempre que necessario, agdes de
capacitacdao, remanejamento ou ajustes estruturais no setor, visando a eficiéncia
administrativa;

XVI - manter-se permanentemente atualizado sobre os
sistemas e procedimentos administrativos em uso na Camara Municipal;

XVII - executar outras atribuicdes correlatas, compativeis
com a natureza da funcao, que lhe forem determinadas por superior hierarquico.

Paragrafo unico. A fungdo de confianga de Chefe do Setor
Administrativo é privativa de servidor ocupante de cargo efetivo com formacao de
nivel superior, com experiéncia em rotinas administrativas.
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SECAO V
DO ENCARREGADO DE CONSERVAGCAO E MANUTENGAO PREDIAL

Art. 10. Ao Encarregado de Conservacdo e Manutencgao
Predial compete:

| - coordenar e supervisionar a execu¢ao das atividades
rotineiras de manutencdo predial de baixa complexidade e de limpeza geral das
dependéncias da Camara Municipal;

Il - distribuir e orientar a execugao das tarefas entre os
servidores do setor, levando em consideragao as aptiddes e a experiéncia de cada um,
garantindo a produtividade e a qualidade dos servigos prestados;

Il - verificar a qualidade dos trabalhos realizados,
determinando, sempre que necessario, o refazimento das tarefas que nao atendam
aos padrdes estabelecidos;

IV - atuar como elo entre os servidores do setor e as
chefias superiores, transmitindo orientacbes administrativas, reforcando
procedimentos e garantindo a comunicagdo eficiente entre os niveis hierdrquicos;

V - acompanhar o desempenho dos servidores do setor,
promovendo a integracdo de novos membros, orientando-os quanto as suas
atribuigcdes e as normas internas da Camara Municipal;

VI - receber reclamacdes, sugestdes ou dificuldades
relatadas pelos servidores do setor, atuando de forma diligente na mediacao de
conflitos e na busca por solucdes eficazes;

VIl - controlar o uso e a conservacdo dos materiais e
equipamentos de limpeza e manutencao, adotando medidas para evitar o desperdicio
e a utilizacdo inadequada;
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VIII - solicitar, sempre que necessario, a reposicao de
materiais, bem como a realizagdo de manuteng¢des corretivas ou preventivas nos
equipamentos e instalag¢Oes utilizadas pelo setor;

IX - elaborar relatérios mensais de atividades, com
descricdo individualizada das tarefas realizadas pelos servidores do setor, subsidiando
os processos de avaliagdo de desempenho e gestao de pessoal;

X - manter registro atualizado das ocorréncias funcionais
relacionadas aos servidores sob sua supervisdo, informando situagbes que possam
configurar insubordinacdo, descumprimento de ordens ou prazos, faltas injustificadas
ou outros fatos relevantes;

Xl - zelar pela organizacdo, seguranca e higiene dos
ambientes sob responsabilidade do setor, assegurando o bom funcionamento das
instalagGes da Camara Municipal;

XIl - propor melhorias operacionais e ajustes nos
métodos de trabalho do setor, visando ao aperfeicoamento continuo da prestacdo de
servicos internos;

XIll - executar outras tarefas correlatas ou compativeis
com a natureza da fungdo, quando determinadas por autoridade superior.

Paragrafo Unico. A funcdo de confianca de Encarregado
de Conservacao e Manutengdo Predial serd exercida exclusivamente por servidor
ocupante de cargo efetivo, com formacao de nivel superior.

SECAO VI
DO ENCARREGADO DE ATENDIMENTO E RELACIONAMENTO

Art. 11. Ao Encarregado de Atendimento e
Relacionamento compete:
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| - coordenar e supervisionar a execu¢ao das atividades
rotineiras dos setores de telefonia e recepc¢ao, assegurando a qualidade, a cordialidade
e a eficiéncia no atendimento ao publico interno e externo;

Il - garantir a qualidade do servico de recepc¢ao
institucional, promovendo acolhimento cordial aos visitantes, autoridades e usudrios,
com observancia dos protocolos de identificacao e direcionamento;

Il - assegurar o bom funcionamento do sistema de
atendimento telefénico institucional, verificando o cumprimento dos horarios, a
clareza nas comunicacgdes e o registro adequado das ligagGes;

IV - propor melhorias nas rotinas de atendimento,
comunicagdo e organizacdo interna do setor, colaborando para o aperfeicoamento
continuo dos servicos prestados;

V - planejar, distribuir e acompanhar as tarefas dos
servidores sob sua supervisao, considerando as aptiddes e competéncias individuais,
de modo a garantir a produtividade e o equilibrio das atividades do setor;

VI - avaliar a qualidade dos servicos prestados,
determinando o refazimento das tarefas que nao atendam aos padrdes exigidos ou as
orientag¢des institucionais;

VIl - atuar como elo de comunicagdo entre os servidores
do setor e as chefias superiores, transmitindo instrucdes administrativas, reforcando
orientacdes e assegurando o alinhamento das condutas institucionais;

VIl - promover a integracao e o treinamento inicial de
novos servidores lotados no setor, orientando-os quanto as atribuicbes, a postura
funcional e as rotinas operacionais;

IX - controlar o uso e a conservacdo dos materiais e
equipamentos de telefonia e recepcao, adotando medidas para evitar desperdicios e
mau uso;
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X - solicitar, sempre que necessario, a reposi¢cao de
materiais de consumo, bem como a manutencgdo técnica dos equipamentos utilizados
pelo setor;

XI - mediar eventuais conflitos ou insatisfacdes no ambito
do setor, buscando solugdes imediatas e, quando necessario, reportando-se a chefia
superior;

Xll - elaborar relatérios mensais das atividades do setor,
com descricdo individualizada das funcées desempenhadas por cada servidor, para
subsidiar avaliagbes e a¢des de gestao de pessoal;

XIIl - manter registro atualizado de ocorréncias funcionais
envolvendo os servidores sob sua coordenag¢ao, comunicando condutas que possam
ensejar medidas administrativas ou disciplinares;

XIV - executar outras atividades correlatas, compativeis
com a natureza da fungao, que lhe forem atribuidas por autoridade superior.

Paragrafo Unico. A funcdo de confianca de Encarregado
de Atendimento e Relacionamento sera exercida exclusivamente por servidor

ocupante de cargo efetivo, com formagao de nivel superior.

CAPITULO IlI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

SECAO|
DO CONTROLADOR DE FROTA

Art. 12. Ao Controlador de Frota compete:

| - realizar o preenchimento das fichas de controle e uso
dos veiculos oficiais diariamente;
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Il - promover a fiscalizagdo e controle da guarda dos
veiculos e de sua circulagao;

Il - manter atualizados os controles de manutencdo dos
veiculos;

IV - manter sob sua guarda, de forma sempre atualizada,
o registro contendo as caracteristicas gerais dos veiculos, quais sejam: cdpia dos DUT's,
copia dos CRLV's e copia das apdlices de seguro;

V - produzir relatérios trimestrais acerca do estado de
conservacgao dos veiculos oficiais;

VI - organizar e manter atualizados os controles de
abastecimento dos veiculos, observada a cota de consumo, com intuito de acompanhar
e controlar o gasto de combustivel dos veiculos oficiais;

VIl - providenciar para que os veiculos satisfacam as
condicGes técnicas e os requisitos exigidos em lei ou regulamento;

VIl - manter atualizados os dados pessoais e referentes a
habilitacao dos condutores;

IX - orientar os condutores acerca das regras de utilizagao
dos veiculos oficiais.

X - identificar o condutor do veiculo na hipétese de
infracdo de transito, a fim de promover a necessaria responsabilizacdo;

XI - realizar outras atividades relacionadas a frota do
Poder Legislativo sempre que determinado.

SECAO Il
DO OUVIDOR LEGISLATIVO
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Art. 13. Ao Ouvidor Legislativo compete:

| - receber, analisar e encaminhar aos O&rgaos
competentes as manifestacdes da sociedade, em especial quanto a violagdo ou
qualquer forma de discriminacdo atentatéria dos direitos e liberdades fundamentais,
ilegalidades, atos de improbidade administrativa e abuso de poder, mau
funcionamento dos servigos legislativos e administrativos da Camara Municipal;

Il - dar prosseguimento as manifestacdes recebidas;

lIl - informar ao cidadao ou entidade para qual 6rgao que
deverd se dirigir, quando as manifestacdes nao forem competéncia da ouvidoria
legislativa;

IV - organizar os mecanismos e canais de acesso dos
interessados a Ouvidoria Legislativa;

V - receber, analisar e responder os questionamentos
encaminhados pela sociedade, através do sistema de acesso a informacao;

VI - facilitar o amplo acesso do usudrio aos servicos a
ouvidoria, simplificando seus procedimentos e orientando o cidadaos sobre os meios
de formalizagdo dos pedidos de informacao;

VIl - auxiliar a Mesa Diretora nas delibera¢gdes que
visarem sanar as violacoOes, ilegalidades ou abusos constatados pela ouvidoria
legislativa;

VIl - acompanhar as manifestagcdes encaminhadas pela
sociedade civil a Camara Municipal;

IX - conhecer opiniGes e necessidades da sociedade para
sugerir a Camara Municipal as mudancas por ela aspiradas;
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X - auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Camara
Municipal, dando conhecimento aos cidaddaos dos canais de comunica¢gdo e dos
mecanismos de participa¢do disponiveis;

Xl — elaborar relatérios semestrais acerca das atividades
da ouvidoria legislativa, dos quais constardo, necessariamente, o volume e a natureza
dos pedidos de acesso a informacao realizados presencialmente, por telefone, por e-
mail ou qualquer outro mecanismo digital e pelo sistema de acesso a
informagdo/ouvidoria legislativa;

XIl - Responsabilizar-se pela gestdo do Servico de
Informagdo ao Cidadao (SIC), atendendo as solicitagbes de acesso a informacdo
dirigidas a Camara Municipal de Caieiras, em conformidade, com a Lei n. 12.527, de 18

de novembro de 2011.

SECAO llI
DOS PREGOEIROS

Art. 14. A Camara Municipal terad 2 (dois) Pregoeiros, a
quem compete:

| - conduzir a sessao publica;
Il - receber, examinar e decidir as impugnagdes e os
pedidos de esclarecimentos ao edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios

formais aos responsaveis pela elaboracdo desses documentos;

Il - verificar a conformidade da proposta em relagao aos
requisitos estabelecidos no edital;

IV - coordenar a sessdo publica e o envio de lances;

V - verificar e julgar as condi¢es de habilitagao;
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VI - sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia
das propostas, dos documentos de habilitacdo e sua validade juridica;

VII - receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-
los a autoridade competente quando mantiver sua decisao;

VIII - indicar o vencedor do certame;
IX - adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;
X - conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

Xl - encaminhar o processo devidamente instruido a
autoridade competente e propor a sua homologacao.

XII - Executar outras atribuicoes afins.

§ 12. A funcdo gratificada Pregoeiro é privativa de
servidor efetivo, com formacao de nivel superior.

§ 22, O Pregoeiro ndo poderda ser conjuge ou
companheiro de licitantes ou contratados habituais da Camara Municipal, nem ter com
eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de
natureza técnica, comercial, econémica, financeira, trabalhista e civil.

SECAO IV
DA FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Art. 15. Cabera ao Fiscal de Contratos, e em seus
afastamentos ou impedimentos legais, ao seu substituto, as seguintes atribuicdes:

| - prestar apoio administrativo ao gestor de contrato,
fornecendo informacgdes pertinentes as suas competéncias;
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Il - auxiliar na elaboragdao do relatério final previsto na
alinea "d" do inciso VI do § 32 do art. 174 da Lei n? 14.133/2021, com base e nas
informagdes obtidas durante a execugdo do contrato;

Il - colaborar na atualizacdo do relatério de riscos
durante a de gestdo do contrato, em conjunto com o gestor de contrato;

IV - fornecer ao gestor de contrato todas as informacdes
necessarias para a elaboracdo de documentos comprobatdrios relacionados a
fiscalizacdo administrativa, assegurando o cumprimento das obrigacdes contratuais
assumidas pelo contratado;

V - registrar no histérico de gerenciamento do contrato
todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do administrativa,

VI - prestar apoio administrativo nas tarefas relativas ao
controle de prazos, a formalizacdo de apostilamentos e termos aditivos, ao
acompanhamento de empenhos, pagamentos, garantias e eventuais glosas;

VIl - notificar, em tempo hdbil, o gestor de contrato e o
Chefe do Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos sobre o término dos
contratos visando a renovagao ou prorrogagao tempestiva;

VIII - verificar a regularidade no recolhimento das
contribuicdes fiscais, trabalhistas e previdencidrias, comunicando ao gestor de contrato
e ao Chefe do Departamento de Compras, Licitacdbes e Contratos qualquer
descumprimento;

IX - assegurar a manutenc¢do das condicdes de habilitagdo
das contratadas, solicitando documentos comprobatdrios pertinentes, quando
necessario;

X - emitir notificacdes para a correcdo de quaisquer
irregularidades ou inexatiddes constatadas, estipulando prazos para regularizagao;
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Xl - comunicar ao gestor de contrato Departamento de
Compras, Licitagdes e Contratos, de forma tempestiva, as situacdes que demandem
decisdo ou medidas além de sua competéncia, para que sejam dotadas as providéncias
cabiveis;

XIl - informar imediatamente ao gestor de contrato e ao
Chefe do Departamento de Compras, Licitacdes e Contratos quaisquer ocorréncias que
possam inviabilizar a execu¢dao do contrato nos prazos estabelecidos;

XIIl - fiscalizar a execucdo administrativa do contrato,
garantindo o cumprimento das condicGes pactuadas, com a verificacdo de notas fiscais
e da documentacdo necessaria para o pagamento.

§ 12, Afiscalizagdo técnica e operacional de cada contrato
serd atribuida ao Gestor de Contrato designado pela Presidéncia, mediante Ato,
observando-se os seguintes requisitos:

| - ser servidor efetivo, preferencialmente, estavel;

Il - possuir formacdo ou certificacdo profissional
compativel com a matéria do contrato para o qual for designado.

§ 22, Em contratos administrativos de maior
complexidade, a fiscalizagao podera ser realizada por um grupo de servidores em
substituicdo ao Gestor de Contrato, desde que observados os requisitos do §12 deste
artigo.

§ 32. O recebimento provisorio e definitivo ficara a cargo
do Gestor de Contratos.

§ 492, Os prazos e métodos para os recebimentos
provisorio e definitivo serdo definidos em Ato da Presidéncia ou estipulados no
contrato, nos termos do §32 do art. 140 da Lei n? 14.133/2021.
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§ 52, O Fiscal de Contratos e os Gestores de Contratos
poderao realizar diligéncias junto as chefias e servidores, requisitando informagdes
complementares, caso necessario, para assegurar o pleno cumprimento de suas
atribuicdes

CAPITULO IV
DA EQUIPE DE APOIO E DAS COMISSOES

SECAO |
DA EQUIPE DE APOIO A CONTRATACAO

Art. 16. A Equipe de Apoio a Contratacdo, composta por
2 (dois) membros, compete:

| - cumprir e fazer cumprir as determinacdes exaradas
pelo Agente de Contratacdo;

Il - imprimir impulso administrativo ao procedimento
administrativo de contratagao que se encontre injustificadamente paralisado;

Il - participar das reunides periddicas, das sessGes de
instrucdao e julgamento e de quaisquer atos do procedimento administrativo de
contratacdo, conforme determinacao do Agente de Contratacgao;

IV - exercer outras atividades determinadas pelo Agente
de Contratacao.

Paragrafo unico. Os membros da Equipe de Apoio a
Contratacao n3ao poderdo ser conjuges ou companheiros de licitantes ou contratados
habituais da Camara Municipal, nem terem com eles vinculo de parentesco, colateral
ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, comercial, econdmica,
financeira, trabalhista e civil.

SECAO V
DA COMISSAO TECNICA DE GESTAO DE CARREIRA E RECURSOS HUMANOS
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Art. 17. A Comissdao Técnica de Gestdao de Carreira e
Recursos Humanos é composta de 2 (dois) membros e um Presidente, nomeados pela
Presidéncia da Camara Municipal.

§ 1°. A Comissdo Técnica de Gestdo de Carreira e
Recursos Humanos compete:

| - processar e julgar os requerimentos e recursos dos
servidores matéria de recursos humanos;

Il - fiscalizar o controle dos periodos aquisitivos e
concessivos de férias dos servidores realizado pelo Coordenador de Recursos
Humanos, a fim de evitar o acimulo de férias ndo gozadas;

Il - fiscalizar o controle das faltas abonadas dos
servidores realizado pelo Coordenador de Recursos Humanos;

IV - receber e analisar os pedidos de afastamento para
tratamento de saude do servidores, quando ndo houver servico médico oficial
disponivel no Municipio, desde que devidamente certificado pelo Coordenador de
Recursos Humanos;

V - emitir memorandos circulares com informacdes
acerca dos regulamentos em matéria de recursos humanos, especialmente quando
houver alteracdes relevantes;

VI - emitir memorandos circulares com informacgdes
acerca de alteragdes pontuais ou urgentes na rotina geral do trabalho, especialmente
no que tange ao horario e forma do expediente;

VIl - propor a Mesa Diretora alteracGes legislativas que se
facam necessarias em matéria de recursos humanos;
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VIl - processar e julgar os procedimentos e recursos de
avaliagdao anual de desempenho e da avaliagdo especial de desempenho para aquisigao
de estabilidade funcional;

IX - elaborar a lista de classificacdo para cada grupo de
servidores publicos do quadro da Camara Municipal, aptos a progressdo horizontal ou
vertical;

X - processar e julgar os requerimentos e recursos de
progressdo e promocao dentro das carreiras da Camara Municipal;

§ 22. A Presidéncia da Comissdo Técnica de Gestdo de
Carreira e Recursos Humanos compete:

| - instaurar e conduzir procedimento de recursos
humanos a partir de requerimentos dos servidores em matéria de recursos humanos;

Il - receber anualmente o procedimento de gestao de
carreira do 6rgdao competente da Camara Municipal, distribuindo sua fiscalizacdo e
gerenciamento a um dos membros da Comissao;

lll - receber o procedimento de aquisicao de estabilidade
do 6rgdo competente da Camara Municipal, distribuindo sua fiscalizacdo e
gerenciamento a um dos membros da Comissao;

IV - designar, em despacho inicial, membro da Comissao
para relatoria do procedimento, a quem caberd elaborar parecer opinativo
circunstanciado, que sera remetido a Comissao para julgamento;

V - designar membro da Comissdo para relatoria dos
recursos interpostos contra decisGes proferidas nos procedimentos de recursos
humanos, de gestdo de carreira e de aquisicao de estabilidade funcional, a quem
caberd elaborar parecer opinativo circunstanciado, que sera remetido a Comissao para
julgamento;
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VI - designar membro da Comissdo para realizar a entrega
dos memorandos circulares aos servidores e aos departamentos interessados;

VIl - designar membro da Comissdao para se
responsabilizar pela catalogacdo e arquivamento dos procedimentos afetos a
Comissao;

VIl - zelar pelo estrito cumprimento aos prazos
estabelecidos para inicio e término dos procedimentos afetos a Comissao;

IX - expedir os demais comandos aos membros da
Comissdo para garantir o regular processamento dos procedimentos afetos a
Comissao.

§ 32. Aos Membros da Comissao Técnica de Gestao de
Carreira e Recursos Humanos compete:

| - cumprir e fazer cumprir as determinagGes exaradas
pela Presidéncia da Comissao;

Il - imprimir impulso administrativo aos procedimentos
de recursos humanos, de gestdo de carreira ou de aquisicao de estabilidade que se
encontrem injustificadamente paralisados;

lll - notificar pessoalmente o servidor das decisdes da
Comissdo, especialmente acerca da evolugdo funcional e concessao de vantagens;

IV - participar das reunides periddicas, das sessdes de
instrucdo e julgamento e de quaisquer atos do procedimento administrativo, conforme
determinacdo da Presidéncia da Comissao;

V - exercer as funcGes de membro relator, sempre que
houver designacao pela Presidéncia da Comissao;
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VI - exercer outras atividades determinadas pela
Presidéncia da Comissao.

§ 42. A Presidéncia da Comissdo Técnica de Gestdo de
Carreira e Recursos Humanos sera privativa de servidor efetivo, com formacao de nivel
superior.

§ 52. A Comissao Técnica de Recursos Humanos podera
realizar diligéncias junto as chefias, solicitando, se necessdrio, a revisdo das
informacdes, a fim de corrigir erros e/ou omissdes.

SECAO VI
DA COMISSAO DE LEVANTAMENTO DE DEMANDAS PUBLICAS

Art. 18. A Comissdao de Levantamento de Demandas
Publicas é composta por 3 (trés) membros e um Presidente, nomeados por ato da
Presidéncia da Camara Municipal.

§ 1°. A Comissdo de Levantamento das Demandas
Publicas compete:

| - realizar o levantamento continuo das demandas da
populacdo do Municipio, com base em audiéncias publicas, manifestacdes populares,
indicacdes parlamentares, requerimentos e demais meios formais de participacao
cidad3;

Il - sistematizar e organizar as demandas identificadas,
classificando-as por drea tematica, como educa¢dao, saude, mobilidade, meio
ambiente, dentre outras, conforme os indicadores de avaliacdo institucional utilizados
pelos drgaos de controle;

Il - elaborar relatdrio técnico anual contendo o conjunto
das demandas publicas identificadas, a ser encaminhado ao Poder Executivo como
subsidio a elaboracdo das politicas publicas municipais;
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IV - articular-se com os demais setores da Camara
Municipal, especialmente com as comissdes permanentes, para o compartilhamento
de informacdes e a consolidacdo dos diagndsticos tematicos;

V - acompanhar as audiéncias publicas realizadas pelo
Poder Executivo e pelo Poder Legislativo, inclusive nas areas de saude, educagao,
assisténcia social e elaboracao do or¢gamento, colhendo subsidios e registrando as
manifestacdes da populacao;

VI - propor a Mesa Diretora acdes para ampliacdo da
participacdao cidada nas decisGes legislativas, inclusive por meio de formularios,
ouvidoria, eventos publicos e tecnologias participativas;

VIl - manter atualizadas as informacbes e registros
relativos ao histdrico das demandas publicas, inclusive em meio digital, para fins de
controle e transparéncia institucional;

VIII - colaborar com os érgdos de controle externo na
verificacdo da efetividade da escuta social promovida pela Camara Municipal;

IX - propor, anualmente, a Presidéncia da Camara, plano
de acdo para aperfeicoamento dos mecanismos de identificacdo das necessidades da
populagao;

X - executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas pela Presidéncia da Camara.

§ 22. A Presidéncia da Comissdo de Levantamento de
Demandas Publicas compete:

| - instaurar e conduzir os procedimentos de
levantamento das demandas publicas e de elaboracao dos respectivos relatdrios
referentes ao ciclo anual de levantamento;
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Il - zelar pela qualidade técnica das informagdes
sistematizadas;

Il - encaminhar o relatério final a Presidéncia da Camara
Municipal para envio ao Poder Executivo e, se necessario, aos 6rgdos de controle;

IV - representar a Comissao nas audiéncias publicas e nos
eventos de consulta popular, sempre que necessdario ou por delegacao;

V - determinar aos membros da Comissdo diligéncias
complementares ou revisdes técnicas que se facam necessdrias a completude dos
dados;

VI - expedir os atos internos necessarios a organizacao e
ao arquivamento da documentacao produzida pela Comissao;

VIl - propor a realizagdo de reunides ampliadas com
representantes da sociedade civil, drgaos publicos e demais interessados, sempre que
pertinente ao objeto da Comissao.

§ 32, Aos membros da Comissdao de Levantamento de
Demandas Publicas compete:

| - cumprir as determinagdes exaradas pela Presidéncia da
Comissdo, atuando com zelo e diligéncia nas atividades técnicas e operacionais;

Il - realizar a coleta, andlise e sistematizacdo das
demandas publicas recebidas por meio das mais diversas fontes institucionais;

Il - participar das audiéncias publicas e demais eventos
relacionados a escuta da populacdo, colaborando para o registro fiel das
manifestacdes;

IV - participar das reunides e sessdes deliberativas da
Comissdo, contribuindo com sugestdes e analises para o aprimoramento dos trabalhos;
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V - executar outras atribuicdes compativeis com sua
funcdo, conforme determinagdo da Presidéncia da Comissao.

§ 42. A Presidéncia da Comissdao de Levantamento de
Demandas Publicas sera privativa de servidor ocupante de cargo efetivo, com formacao
de nivel superior.

SECAO VII
DA COMISSAO DE SINDICANCIA E PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 19. A Comissdao de Sindicancia e Procedimento
Administrativo Disciplinar serd composta por 2 (dois) membros, nomeados por ato da
Presidéncia da Camara Municipal, e um Presidente, sempre que houver instauracdo de
sindicancia investigativa ou de processo administrativo disciplinar.

§ 12. O Presidente da Comissdo sera, obrigatoriamente, o
Procurador Geral da Camara Municipal, competindo-lhe conduzir os trabalhos, zelar
pela legalidade dos atos e garantir o regular processamento do feito.

§ 22, Os demais membros da Comissao serdo designados
dentre os servidores efetivos, preferencialmente com formag¢ao compativel com a
matéria sob apuragao e desvinculados das partes ou dos fatos, a fim de assegurar a
imparcialidade do procedimento.

§ 32. A Comissdo de Sindicdncia e Procedimento
Administrativo compete:

| - conduzir e julgar o procedimento de sindicancia
administrativa, determinando o seu arquivamento, quando o caso;

Il - conduzir o procedimento administrativo disciplinar,
podendo convocar servidores, com ciéncia do titular da respectiva Secretaria, e
terceiros para promover tomada de depoimentos, acareagdes, investigacdes, pericias
e quaisquer outras providéncias que se fizerem necessarias, visando a coleta de provas,
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propondo a requisicdo, quando necessario, de técnicos e peritos, de modo a permitir
uma completa elucidagao dos fatos e das irregularidades administrativas;

Il - indiciar servidor, quando for o caso, com a
especificacdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas, bem como os
dispositivos legais ou regulamentares transgredidos, assegurando-lhe o devido
processo legal;

IV - encerrar a apuracdo de infracdo praticada por
servidor do Poder Legislativo no exercicio de suas atribuicdes ou que tenha relagdo com
as atribuicoes do cargo em que se encontra investido, nos termos desta Resolugdo e de
quaisquer outras normas vigentes no municipio;

V - julgar o procedimento administrativo disciplinar,
recomendando a Mesa Diretora a aplicacdo da penalidade cabivel, realizando a
respectiva dosimetria;

VI - atuar com independéncia e imparcialidade,
assegurando o sigilo necessdario a elucidacdo dos fatos ou exigido pelo interesse do
Poder Legislativo e realizando as reunides e as audiéncias da Comissdo em carater
reservado;

VIl - atuar de maneira sinérgica com a unidade central de
controle interno, visando a melhoria da atividade administrativa e a estrita observancia
aos ditames legais.

§ 4°. A Presidéncia da Comissdo de Sindicancia e
Procedimento Administrativo compete:

| - determinar, em despacho inicial, apds a instauracdo de
procedimento de sindicancia administrativa, as providéncias e cautelas a serem
tomadas pelos membros da Comissao;
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Il - zelar pela regular e célere tramitagdo do procedimento
de sindicancia, determinando, em despacho conclusivo, o seu arquivamento ou
sugerindo a instauragao de processo administrativo disciplinar, conforme o caso;

lll - remeter os autos do procedimento de sindicancia
administrativa as autoridades competentes quando for constatada a pratica de atos
lesivos ao patrimbnio da Camara Municipal por pessoas estranhas ao quadro de
servidores do Poder Legislativo;

IV - sugerir a instauracdo de procedimento administrativo
disciplinar, quando decidido pela Comissdo, ou quando, durante a fase preliminar, ja
for possivel identificar a presenga da materialidade infracional e de indicios suficientes
de autoria da infragdo disciplinar;

V - designar membro da Comissdo para relatoria do
procedimento administrativo disciplinar, a quem cabera elaborar relatério final
circunstanciado, que sera remetido a Comissdo para julgamento;

VI - autorizar vista dos autos e cdpias do processo ao
acusado ou patrono da defesa;

VIl - submeter o relatoério final circunstanciado, elaborado
pelo membro relator, a votacao da Comissao;

VIII - determinar as medidas necessdrias ao regular
cumprimento das decisdes da Comissao;

IX - encaminhar os autos do procedimento administrativo
disciplinar a Mesa Diretora, a fim de que seja realizada a Deliberagdo Final, com a
aplicagdo da penalidade administrativa e tomada das demais providéncias;

X - encaminhar cdpia da Deliberacdo Final aos
departamentos cujas providéncias se facam necessarias, especialmente a Secretaria de
Financas e Projetos e a Secretaria de Assuntos Administrativos, para anotacdes em
assento funcional;
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XI - sugerir o arquivamento do feito, quando exauridas as
providéncias determinadas;

Xll - designar membro da Comissdao para se
responsabilizar pela catalogacdo e arquivamento dos procedimentos afetos a
Comissao.

§ 52, Aos Membros da Comissdo de Sindicancia e
Procedimento Administrativo compete:

| - cumprir e fazer cumprir as determinagGes exaradas
pela Presidéncia da Comissao;

Il - imprimir impulso administrativo ao procedimento
administrativo de sindicancia ou disciplinar que se encontrem injustificadamente
paralisados;

lll - citar pessoalmente o servidor, do inteiro teor do
procedimento administrativo, entregando-lhe a contrafé e solicitando-lhe que aponha
a nota de ciente;

IV - certificar eventual recusa do servidor a receber a
contrafé ou a apor a nota de ciente na ordem de citagao;

V - notificar pessoalmente o servidor das decisdes da
Comissdo, especialmente da decisdo de indiciamento, producdo de provas e
julgamento;

VI - participar das reunides periddicas, das sessOes de
instrucdo e julgamento e de quaisquer atos do procedimento administrativo, conforme
determinacdo da Presidéncia da Comissao;

VIl - exercer as fungdes de membro relator, sempre que
houver designacdo pela Presidéncia da Comissao;
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VIl - exercer outras atividades determinadas pela
Presidéncia da Comissao.

§ 62. O exercicio das funcdes de Presidente e de membro
da Comissdao de Sindicancia e Procedimento Administrativo Disciplinar ndao sera
remunerado.

Art. 20. As despesas decorrentes da execucdo desta
Resolucdo correrdo por conta de dotacdes orcamentdrias prdprias, suplementadas se
necessario, nos termos da Lei Federal n2 4.320, de 17 de margo de 1964.

Art. 21. Esta Resolugdao entra em vigor na data de sua
publicacdo, retroagindo seus efeitos para 12 de junho de 2025, e revogando as

disposi¢des em contrario.

Caieiras/SP, data supra.

MARIA MARQ%ANTOS NELSON FJORE/JUNIOR
Presidente Vice-Presidente

-

IR PANELLI JOSE CARLOS DANTAS DE MENEZES
12 Secretario 29 Secretario

RENAfA FERREIRA LIMA
32 Secretaria
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